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Nr.crt Scopul Structuri/Facultate/ Nume Diluzare
"7 | difuzéarii* | Departament . Data Semnitura
si prenume
1. Aplicare/ Prorector Managementul | Bendea
Informare Academic Gabricl
2. Apli .
plicare/ Prc-)recvto.r‘ S _Managementul Filip Sanda
Informare cercetarii si calitatii
3. Aplicare/ Prorector Managementul | Dodescu
Informare economic - administrativ Anca Otilia
4. Aplicare/ Prorector vizibilitate si relatii .
. : ’ *" | Borza Sorin
Informare internationale
> Aplicare/ Pror'e ctor .Ma'nagerr.le'r‘l tul Muregan
serviciilor studenti si serviciilor ”
Informare . T Mariana
sociale
6. Aplicare/ Director CSUD - Univ. din <
Tarca Radu
Informare Oradea ’
7 Aplicare/ Facultatea de Arte Andor
Informare Corina
8. Aplicare/ Facultatea de Constructii, | Prada
Informare Cadastru si Arhitecturd Marcela
4 Aplicare/ Facultatea de Drept Ml.he.§
Informare Cristian
10. Aplicare/ Facultatea de Geografie, Turism | Ilies
Informare si Sport Alexandru
11, Aplicare/ Facultatea de Inginerie Electricd | Gordan
Informare si Tehnologia Informatiei Mircea
12. Aplicare/ Facultat‘eav 'de Inginerie Hora
) Energeticd  si  Management .
Informare . ) Cristina
industrial
13. Aplicare/ Facultatea de Inginerie | Pele
Informare Manageriald si Tehnologica Alexandru [aProRAY TN SENINTA DE SENAT]
14, . Facultatea de Istorie, Relatii : | DINCATADE |
Aplicare/ Internationale, Stiinte politice si Molsa
- 3 > H 5 : 1
Informigre Stiintele Comunicarii Gabriel L MAR' 0 |/
15. Aplicare/ . Buciuman Pressdinte: /7
Informare FaCUItatea de there Veronica L re%’)l’!rf‘.ﬁfnw.df. Va‘_Fl—'.'-Al.u;_ PI-.IS
16. Aplicare/ Facultatea de Medicind si | Maghiar T-%
Informare Farmacie Adrian \
7. Aplicare/ Facultatea de Protectia mediului Ma-lel'escu r \
Informare ; Cristina \
18. Aplicare/ Facultatea de Informaticd si | Macocian k
Informare Stiinte Eugen
19, Aplicare/ Facultatea de Stiinte Economice Ba_d ulescu
Informare T Alina
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Aplicare/ Facultatea de Stiinte Socio- Barth Karla
Informare Umane
21. Aplicare/ Facultatea de Teologie Ortodoxa Popa Viorel
Informare “Episcop Dr. Vasile Coman” opa Viore
2. Ap}lcate/ Directia General Administrativi Nlcgla
Informare ’ Adrian
23. Aplicare/ Directia Economica Tripa Sanda
Informare ’
24, Aplicare/ Biroul Juridic Indries
Informare Romulus
25. Aplicare/ Serviciul Management Integrat | Popescu
Informare IT Daniela
E: Aplicare/ Biroul Audit Public Intern Danp i
Informare Lucia
27. Aplicare/ Biroului Securitate si Sanatate in | Bagdi
Informare Munca - Situatii de Urgenta Carmen
28. Aplicare/ . : Ignat
Biroul Comunicare .
Informare Claudia
2% Aplicare) Secretariat Universitate Sava-
Informare Monica
30. Aplicare/ Centrul de Consiliere si Servicii | Borza
Informare privind Cariera Adriana
31 Aplicare/ Biblioteca Ujoc Florica
Informare
32. Aplicare/ Departamentul pentru Pregatirea | Ortan
Informare Personalului Didactic Florica
33. Aoli Departamentul pentru Invitamant | Mester
plicare/ . L s
Tnf la Distantd si Invataméant cu | Joana
nhiormare Frecventd Redusd Teodora
34. Aplicare/ Centru de Educatie Continud si | Curild
Informare Dezvoltare a Resurselor Umane | Mircea
33, | Alicare/ | gy Programe §i Proiecte DL | 300!
Informare Dana R -
36. Aplicare/ Departamentul pentru Asigurarea | Bandici MPROBA rff['r f’i:’l"f [ DE SENAT
Informare Calitatii Livia 1 e
37. Aplicare/ Departamentul de Relatii | Buran ,‘ ' 31 MAR. 2022
Informare Internationale Carmen L ¢
: reged odintq,
B | Bvidens | c-scM Rotolu [ Conufivar H&Aﬁt/ 5
; Alina il i3
39. ; :
Arhlvarg | cesema Ro.to1u
electronica Alina
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4. SCOPUL PROCEDURII

4.1. Scopul prezentei proceduri este acela de a institui un mod de lucru uniform privind
procesul derularii achizitiilor publice la Universitatea din Oradea si circulatia documentelor aferente
si de a descrie activitatile desfasurate in mod obligatoriu in procesul de elaborare si actualizare a
Programului Anual al Achizitiilor Publice, precum si a Strategiei Anuale a Achizitiilor Publice
pentru Universitatea din Oradea.

4.2. Prezenta procedurd asigurd respectarea si aplicarea unitard a prevederilor actelor
normative care reglementeaza achizitiile publice de citre toate structurile cu responsabilitati in acest
domeniu (structuri academice §i structuri/compartimente operationale ale Universitdtii din Oradea)
rezultate din aplicarea prevederilor H.G. or. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publici/acordului-cadru din
Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice.

S. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura va fi respectatd de catre toate structurile academice si executive din Universitatea
din Oradea (UO).

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

- Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificérile si completirile ulterioare;

- Legeanr. 98/2016 privind achizitiile publice;

- Hotararea nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru din
Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice;

- Legeanr. 500/2002 privind finantele publice;

- Ordinul nr. 281/2016 privind stabilirea formularelor standard ale Programului Anual al
Achizitiilor Publice si Programului Anual al Achizitiilor sectoriale;

- Legeanr. 100/2016 privind concesiunile de lucrdri si concesiunile de servicii;

- Hotérdrea nr. 395 din 02 iunie 2016 — pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului
- cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice;

- Legeanr. 101 din 19 mai 2016 — privind remediile si cdile de atac in materie de atribuire
a contractelor de achizitie publicd, a contractelor sectoriale si a contractelor de
concesiune de lucrdri si concesiune de servicii, precum si pentru organizarea §i

functionarea Consiliului National de Solutionare a Contestatiilor. | APROBAT IN SEpINTA DE SENAT |

_ DIN DTA DE

7. DEFINITII SI ABREVIERI 1] 3

|
7.1. Definitii | regorins

Canfuriv.dr, Vaslle-Aurel CAUS

Facultate - Unitate academicd functionald care elaboreazd si gestioneazd programele de
studii.

Departament - Unitate academicd functionala care asigurd producerea, transmiterea si
valorificarea cunoasterii in unul sau mai multe domenii de specialitate.

Conducatorul structurii/compartimentului - Director general/director/sef serviciu/sef birou.
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Procedurd - Ansamblu de reguli de organizare a unei institutii/structuri academice,

executive si administrative, folosite in vederea atingerii unui anumit rezultat. Mod specificat de
efectuare a unui proces sau a unei activitiiti.

Editie a unei proceduri formalizate - Forma initiali sau actualizati, dupd caz, a unei
proceduri formalizate, aprobati si difuzata.

Procedurd operationali - Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se
desfdsoara la nivelul unuia sau a mai multor structuri academice, executive sau administrative ale
Universitdtii din Oradea.

Revizia in cadrul unei editii - Actiunile de modificare, adiugare, suprimare sau altcle
asemenea, dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii formalizate,
actiuni care au fost aprobate si difuzate.

Structurd academicd - Universitate, facultate, departament, centru de cercetare.

Structurd/Compartiment operational - Directie generald/ directie/ serviciu/ birow/
compartiment cu coordonator.

Referatul de necesitate - este un document intern emis de fiecare compartiment din cadrul
autoritatii contractante in ultimul trimestru al anului in curs pentru anul viitor, care cuprinde
necesitatile de produse, servicii i lucrari identificate, precum si pretul unitar/total al necesititilor.

Programul Anual al Achizitilor Publice - Programul Anual al Achizitiilor Publice
resprezintd instrumentul managerial utilizat pentru planificarea si monitorizarea portofoliului de
procese de achizitie, pentru planificarea resurselor necesare deruldrii proceselor si pentru verificarea
modului de indeplinire a obiectivelor din strategia locald/regionalid/nationald de dezvoltare. Acesta
se elaboreaza in forma initiald, In trimestrul IV al anului anterior, pe baza referatelor de necesitate
transmise de compartimentele autoritdtilor contractante si cuprinde totalitatea contractelor de
achizitie publicd/acordurilor-cadru pe care autoritatea contractanti intentioneazi si le atribuie in
decursul anului urmétor.

Strategie anuali - Totalitatea proceselor de achizitie publicd planificate a fi lansate de o
autoritate contractantd pe parcursul unui an bugetar reprezintd strategia anuald de achizitie publica
la nivelul autorititii contractante; aceastd strategic se realizeazi in ultimul trimestru al anului
anterior anului cdruia {i corespund procesele de achizitie publicd cuprinse in aceasta si se aprobd de
catre conducatorul autoritatii contractante.

7.2. Abrevieri

- AC- Administratia centrala; A >4
- AF — Administrator sef facultate;

- AP — Administrator patrimoniu — licitatii;
- AS — Alte surse de finantare;

- BAP — Birou achizitii publice;

- BF — Birou financiar;

[ APROBAT TN ﬁ/élf NTA DE SENAT|
DIN DAY DE P
— DINCAWADE

[ |

- BICR - Birou Investitii, consolidéri, reparatii; . 1. MAR. 2022 '
BJ — Birou Juridic; ] SATIRREEN
B N ’ " — - ————— ———d
- BPPCDI - Birou programe, proiecte de cercetare si inovare; | furfﬂ%é!-"f_ifnin. ) J
; . | onf.univ.dr. Vasila-Aurel CAUS
- CFP - Control financiar preventiv; Lo ashaurel CAUS

- CS —Contabil gef;

- DE — Director economic;

- DFC - Departamentul financiar-contabil;
- DGA — Director General Administrativ;
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- E~—electronic;
- OC - Ordonator de credite;
- OMM - Obiecte de inventar, materii prime si materiale;
- PAAP - Programul Anual al Achizitiilor Publice;
- RA —Responsabil achizitii la nivel de structura;
- RN —Referat de necesitate;
- RUO — Registratura Universititii din Oradea;
- SA —Serviciul administrativ;
- SAA — Serviciul achizitii si aprovizionare;
- SAAP - Strategia Anuald de Achizitii Publice;
- SBAP - Sef Birou achizitii publice;
- SBF — Sef Birou financiar;
- SEAP - Sistem Electronic de Achizitii Publice. [ APROBAT IN SED
- SET — Servicii efectuate de terti;

- SS — Sef structura; oo

- SSA - Sef Serviciu administrativ; ] [ 31 MARy2022

- SSC- Sef Serviciu contabilitate; T rrea— [
- SSAA - Sef Serviciu achizitii si aprovizionare; [__Contuniv, Veslia-Aydél CAUS
. ST - Serviciul Tehnic; /

- UO — Universitatea din Oradea. /|

8. Descrierea procedurii

8.1 Initierea
Procedura operationald se initiazd de citre DGA.

8.2. Elaborare

Procedura este elaboratd de Directia General Administrativd a UO in conformitate cu
precizarile SEAQ-PS-DAC-01 - Proceduri de sistem privind elaborarea procedurilor.

Procesul de achizitie publicd reprezintd o succesiune de etape, dupd parcurgerea cirora se
obtine produsul, serviciul sau lucrarea, ca urmare a atribuirii unui contract de achizitie publica.

SSAA, SBAP si DGA sunt responsabili pentru implementarea prezentei proceduri.

SSAA va define o evidentd clard a documentelor pe baza cirora se fac achizitiile;
colaboreazd in mod direct cu reprezentantii facultatilor in vederea realizarii achizitiilor; colaboreazi
cu DFC in vederea urmdririi platilor si intocmesc actele necesare trecerii in gestiune a produselor.

DE prin BF este responsabila cu realizarea platilor si urmareste incadrarea sumelor folosite
in bugetul alocat achizitiei publice.

In derularea procedurii de achizitii publice, DGA va urmiri separarea atributiilor si
responsabilitatii pe etape ale procesului de achizitie. Se vor desemna responsabili pe cele 3 etape
distincte ale procesului de achizitie:

- Etapa de planificare/ pregatire;

- Etapa de organizare a procedurii i atribuirea contractului/ acordului-cadru;

- Etapa post-atribuire contract/ acord-cadru, respectiv executarea §i monitorizarea

implementarii contractului/ acordului-cadru.
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Planificarea achizitiilor publice se va face cu luarea in considerare a necesitétilor identificate
la nivelul structurilor organizatorice ale UO si a modalititilor de achizitie reglementate de Legea nr.
98/2016 si H.G. nr. 395/2016.

Programul Anual al Achizitiilor Publice este componenti a Strategiei Anuale de Achizitii
Publice, ficind parte integrantd din aceasta. Achizitiile directe de produse, servicii si lucrari
planificate se constituie in Anexa 2 la Programul Anual al Achizitiilor Publice.

Potrivit dispozitiilor art. 13 din H.G. nr. 395/2016, prin exceptie de la art. 12 alin. (1), pentru
proiectele finantate din fonduri nerambursabile si/sau proiecte de cercetare-dezvoltare, UQ
elaboreazd distinct, pentru fiecare proiect in parte un Program al Achizitiilor Publice aferent
proiectului respectiv.

Modificarea Strategiei Anuale de Achizitii Publice poate surveni ca urmare a actiunii unor
diversi factori. Conform art. 11 alin. (1) din H.G. nr. 395/2016 versiunile revizuite ale Strategiei
Anuale de Achizitii Publice se aproba de citre rector.

J
]i 31 MAR 2022

I
| | Pi ﬁ;;lnts
5 Conf.univ.dr, Vasils-Aurel CAUS
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8.1. Circuitul documentelor
Termen Termenul
Persoanele ul de d Comparti- Destinafi
Nr Denumire responsabile | elaborar ¢ mentul Semnéaturi estinatia
crt document/activitate pentru ea preliare a prin care autorizate docum-e n-
documen- . tului
elaborare docume . circula
. tului
n-tului
1. | Necesarul anual de SS Anul Noiembrie | Structura AF/RA BAP
achizitii (bunuri, servicii, Manager preceden | an initiatoare | SS
lucrdri de investitii) — proiect/Direct | tpentru | precedent Manager
structuri: or proiect anul proiect/Directo
- pe baza bugetului urmator r proiect
estimat aprobat;
- cu specificarea
sursei de finantare: venituri
proprii/proiect/etc,
2. | Planul Anual de Achizitii | SBAP Anul Decembrie | BAP SBAP DGA,
— Universitate: Manager preceden | an DGA BAP,
- defalcat In functie de proiect/ t pentru precedent DE/CS/SSC/S | DFC
sursa de finantare: venituri | Director anul pentru BF
proprii / proiect; proiect urmator | anul oC
- va fi Insotit de esalonarea urmator
calendaristicd a achizitiilor Actuali-
mari (comune). zare la
contractar
ca
proiectului
3. Referatul de necesitate - | SS Anul in Anul In Structura Solicitant/ BAP
etapa I — intocmire, va curs curs initiatoare | SS/Decan Registru
contine: intrari
- bunuri/produse,
lucrdri, servicii previzute
in  Planul  Anual de
Achizitii;
- valoarea achizitiei si
descrierea bunurilot/
lucrarilor/serviciilor;
- sursa de finantare;
- scopul achizitiei; [APROBAT IN|SEDINTA DE SENAT
- nume, prenume, l DIl DATA DE
semnaturi (solicitant, i [ I
decan/sef structurd); E | 31.[MAR. 207
- valoare  totald a P L R
referatelor de necesitate |P egedinte: | k“ ‘
inregistrate pind la data Lot it e
depunerii referatului care
face obiectul aprobirii (se
va trece de citre BL in J
vederea verificarii - :
bugetului pe structurile
interne/facultéti aprobat
prin HS UO).
- Incadrarea contabild si
toate datele necesare
intocmirii propunerii de
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angajare

5. Referatul de necesitate — BAP-E - max 24 BAP-E BAP BAP
etapa IT — inregistrarea ore BAP DFC-E DGA
referatelor de necesitate max 24 AC/Rector | DE/CS/SBF
aprobate in program — ore DFC at
EMSYS:

- atribuire cod CPV;
- clasificatic
economica;

- aviz contabil,

6. Propunere de angajarea | BAP-E maxim maxim 24 | BAP E DFC
unei cheltuieli in limita 24 ore ore validare si
creditelor bugetare evidentd
(avizarea referatului de
necesitate la DE): r— = —

_ daci exists APROBAT TN $EDI_N'|'A DE|SENAT
acd existd buget DIN C:ATA DE /
disponibil, S Ry g
- daci nu exista " I .
buget disponibil referatul 31 MAR. 2024 Al /
nu se aprobi/aplici din Pregedinth: | ¥
lipsd de credite bugetare Conf.yniv.dr. Vasllo-Aurd SAUY
(se va proceda de urgentd t
la scdderea/excluderea lui
din EMSY'S pentru a nu
afecta angajamentele
bugetare)

7. | Angajamentul bugetar BAP-E BAP E DFC

validare

8. Referatul de necesitate — BAP - maxim 48 | AC/Rector | OC BAP
etapa III — finalizare ore at Arhivare

RN:
“aprobate”
“neaprobat
e

9. | Propunere de angajare BAP-E - max, 24 DFC Responsabil BAP
Angajament bugetar ore AC/Rector | CFP impreund
- viza CFP at oC cu referatul
- aprobari, CS/SSC/SBF de
semnaturi SBAP necesitate

10. | Nota justificativi BAP conform | conform BAP BAP BAP

proceduri | procedurii | AC/Rector | BJ +
i at DGA

DE/CS

SBAP

oC

11. | Procedura de achizitie RA termenul | Conform
(se va transmite structurii SBAP cel mai Legii
beneficiare calendarul DGA scurt, 98/2016
estimativ al achizitiei) conform

proceduri
i

12. | Contractul de Registratura termenul | termenul BAP BJ (contract de | BAP 1 ex

achizitie/Comanda UO in cel mai cel mai achizitie) original
registrul unic | scurt, scurt, DGA DFC 1 ex
intern de conform | conform DE/CS copie




UNIVERSITATEA DIN

PROCEDURA OPERATIONALA
PRIVIND ACHIZITIILE PUBLICE

Editia: T | Pagina 12 din 32

Revizia: |

1 | 2

3|1 4] s

Structura emitenti:

DIRECTTA GENERALA

COD: SEAQ-PO-DGA-01

ADMINISTRATIVA
ORADEA
contacte/BAP | proceduri | procedurii SBAP
in registru i oC
unic de
comenzi
13. | Comanda E maxim maxim 24 | BAP RA BAP
- Inregistrarea 24 ore ore E
contractului/comenzii in
Emsys
14. | Comanda in cadrul E maxim maxim 24 | BAP BJ BAP
contractului/acordului RA 24 ore ore CFP
(daca contractul impune DE/CS
acest lucru) SBAP
0oC
15. | Factura: RUO - maxim 48 | RUO RA BAP
- intrare/inregistrare [a | RA ore BAP-E SBAP
RUO sau la magazia SBAP
universitdtii (dupa caz), BAP-E
- preluarea facturii de
citre BAP/RA si I | ——
verificarea acesteia, aviz [ APROBAT ?stED*:r?EAE DE §
RA (stampild “conform LT
achizitie”),
- verificare SBL si # {7 MAR 2011
acordare aviz/stampila ,,se Pr%wjlme
certifica realitatea, Conf.unjv.dr. Vasile-Aurel
regularitatea, si legalitatea
documentelor”;
- Inregistrarea facturii
validate in RUIF.
Factura nevalidata — RA - maxim 48 | BAP BJ furnizor /
- adresa de returnare la SBAP ore DGA prestator
furnizor / prestator DGA CS/SSC/SBF
SBAP
0oC
16" | Proces verbal de receptie: | RA de ladata | CF DGA Comisia de BAP
- receplia E furnizérii | prevederil receptie
bunurilor/lucrérilor/servicii produsul | or
lor; ui contracual
- notd intrare receptic — conform | esia
EMSYS. proceduri | procedurii
ide de receptie
receptie maxim 3
zile
17. | Factura: RA max. 24 RA RA BAP
- avizare “Bun de plata” = ore
18. | Postare factura in E max. 24 BAP E BAP
EMSYS - Ordonantare - ore
- emitere
19. | Factura cu aviz “Bun de BAP max. 24 BAP E DFC
plata” - ore DGA
- Inregistrarea in registrul
cu semnaturi de predare —
primire in RUIF
20. | Ordonantare RA - zilnic max. 24 DFC BAP -persoana | DFC
- vizaCFP ore desemnatd
- aprobdri, semnaturi responsabild
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- Se Inainteazi la DFC CFP
insotitd de situatia CS/SSC/SBF
centralizatoare a facturilor 0oC
21 | Ordin de plati BF Conform | Conform BF DFC DFC
contract - | contract -
legislatie | legislatie
22, | Restituire garantie de | RA Conform | Conform BAP, DFC | SBAP DFC
participare la contracte de contract - | contract - DGA
achizitie publicd de bunuri legislatic | legislatie CS/SSC/SBF
si servicii altele decat
lucréri de investitii
23 | Restituire garantie de | RA Conform | Conform BAP,DFC | SBAP DFC
buni executie la contracte contract - | contract - DGA
de achizitie publicd de legislatie | legislatie CS/SSC/SBF
bunuri si servicii altele
decat lucrdri de investitii \ Y
L |
24. | Proces verbal de receptie | RA Conform “APROBAT IN ¢ E_E.“HNT_I-._'.)E?}C‘TI DFC
finali: BICR procedu- A INADE L2
- restituire garantie rilor 1_ 1
bund executie interne ,
I_IQ/ o
Pregedinis. L
8.2. Referatul de necesitate | Conf.univ.dr, Varl

Referatul de necesitate se completeaza conform Anexei Formular referat de necesitate
SEAQ-PL-DGA-01-43, formular publicat si pe pagina de internet a UO: www.uoradea.ro sectiunea
Directia Generald Administrativi — Biroul Achizifii Publice. Referatul de necesitate cuprinde
informatii privind:

a) denumirea produselor, serviciilor, lucrarilor necesare autorittii contractante;

b) argumentarea necesittii, accentuindu-se efectele ce se doresc a fi obtinute;

¢) intervalul de timp pentru care se doreste obtinerea produselor, serviciilor si lucririlor
necesare;

d) preful estimat, care se determind prin realizarea analizei de piati pentru identificarea
preturilor practicate in mod curent pentru respectivele produse/servicii/lucrari;

e) caracteristicile tehnice solicitate pentru produsele, serviciile sau lucrarile necesare;

f) sursa de finantare, informatii privind provenienta actului - solicitantii si apartenenta
institutionald a acestora, titularul de proiect unde este cazul.

Referatele de necesitate vor avea anexatii descrierea tehnicé/caietul de sarcini pentru
descrierea produselor/serviciilor/lucririlor.

SSAA tine evidenta tuturor referatelor de necesitate aprobate care vor sta la baza realizirii
PAAP.

In cazul achizitiilor finantate prin fonduri externe nerambursabile (ex. POC, POR, ROSE,
etc.) se vor respecta ghidurile solicitantului/orientarile generale/ manualele impuse de finantator
utilizdndu-se formularele impuse.

8.3. Programului Anual al Achizitiilor Publice

Pentru elaborarea PAAP se va asigura respectarea art. 12 din H.G. nr. 395/2016.
La stabilirea formei initiale a PAAP, UO tine cont de:
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- necesititile obiective de produse/servicii si lucrari aprobate prin referatele de
necesitate aprobate;
- gradul de prioritate a acestor necesititi;
anticipdrile cu privire la sursele de finantare.
PAAP se transmite DE In vederea elabordrii bugetului UO. Dupi aprobarea bugetului
propriu, UO actualizeazi PAAP, in functie de fondurile aprobate.
Conforma anexei Programul Anual al Achizitiilor Publice SEAQ-PL-DGA-01 A 07, PAAP
cuprinde urmitoarele informatii:
- Obiectul contractului de achizitie publici/acordului-cadru;
- Codul vocabularului comun al achizitiilor publice (CPV);
- Valoarea estimati a contractului/acordului-cadru ce urmeaza a fi atribuit ca rezultat al
derularii unui proces de achizitie, exprimati in lei, firi TVA; ;
- Sursa de finantare;
- Procedura stabilitd pentru derularea procesului de achizitie;
- Data estimata pentru initierea procedurii; i J 1. MAR. 2022
- Data estimata pentru atribuirea contractului; | L— PR
- Modalitatea de derulare a procedurii de atribuire; i

Cuif. Lmv dr. Vasila-Aurel CAUS
- Codul unic de identificare a fiecarui obiect de contract pentru care se derulcazi o

procedura de atribuire inclusa in PAAP.

Dupi aprobarea de catre rectorul UO, PAAP se va publica in termen de 5 zile lucritoare de
la data aprobérii in SEAP si pe pagina de internet a UO: www.uoradea.ro, sectiunea Directia
Generala Administrativa — Serviciul Achizitii si Aprovizionare.

Semestrial, se va proceda la publicarea in SEAP a extraselor din PAAP, precum si a oriciror
modificari asupra acestuia, extrase care se referd la contractele/acordurile-cadru de produse si/sau
servicii a caror valoare estimata este mai mare sau egald cu pragurile previzute la art. 7 alin. (1) din
Legea nr. 98/2016 sau egald cu pragurile prevdzute la art. 7 alin. (1) din Lege.

Publicarea se face in termen de 5 zile lucritoare de la data modificarilor.

Modificarea/completarea PAAP se va face semestrial de citre SSAA si poate fi rezultatul
materializarii unor factori cum ar fi:

- modificarea substantiald a necesititilor obiective ale structurilor organizatorice din
cadrul UO si/sau a valorii estimate a achizitiilor care nu pot fi previzionate, in mod
obiectiv, la momentul elaboririi PAAP,

- modificdri legislative;

- modificari ale bugetului propriu;

- modificari la nivelul resurselor disponibile pentru realizarea achizitiei, etc.

In conditiile in care modificarile mentionate mai sus au ca finalitate acoperirea unor

necesitdti care nu au fost cuprinse initial in PAAP, introducerea acestor modificdri in PAAP este
conditionatd de identificarea surselor de finantare.

8.4. Strategia Anuala de Achizitii Publice

SAAP se realizeaza cu respectarea prevederilor art. 11 alin. (6) din H.G. nr. 395/2016,
conform anexei Strategia Anuald a Achizitiilor Publice SEAQ-PL-DGA-01_A_06, respectiv cu
luarea in considerare a urmatoarelor elemente:

- nevoile identificate ca fiind necesar a fi satisfacute ca rezultat al unui proces de
achizitie, determinate pe baza solicitarilor tuturor structurilor organizatorice din cadrul UO;

- valoarea estimatd a achizitiei corespunzitoare fiecdrei nevoi, determinati prin
aplicarea prevederilor art. 9-25 din Legea nr. 98/2016 si art. 16-17 din H.G. nr. 395/2016.
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SAAP se va publica pe pagina de internet a UO: www.uoradea.ro, sectiunea Directia
Generala Administrativa — Serviciul Achizitii si aprovizionare — Birou Achizitii publice.

8.5. Intocmirea si aprobarea propunerii de angajare, angajarea sumei

Propunerea de angajare se intocmeste de personalul din cadrul BAP si va contine toate
datele necesare aplicatiei informatice. Personalul din cadrul DE va scrie incadrarea contabili si
toate datele necesare intocmirii propunerii de angajare pe fiecare referat de necesitate semnat.
Propunerea de angajare va fi avizatd de contabilitate. Dupd semnarea propunerii de angajare de
catre persoana responsabila din cadrul DFC, responsabilul CFP si OC, aceasta se transmite in copie,
impreund cu referatul de necesitate catre personalul BAP pentru a fi intocmit Dosarul de claborare
si prezentare a ofertei.

in cazul achizitiilor de lucriri, respectiv servicii de naturd tehnica, propunerea de angajare,
cit si avizarea acesteia se vor realiza de citre ST, urmand ca aceasta sa fie transmisi DFC.

Referatele de necesitate care nu sunt aprobate se comunici solicitantului prin e-mail.

fn cazul in care se omite inscrierea in Planul de achizitii a unor repere, achizitia lor se va
face numai In baza unor note de fundamentare bine justificate si aprobate de citre conducerea UO,
tncepand cu prima sdptdména a fiecdrui trimestru.

Se va respecta obligatoriu succesiunea fazelor ALOP, respectiv propunerile de angajare
ale cheltuiclilor si angajamentele bugetare vor preceda intocmirea comenzii/contractului de
achizitie.

8.6. Stabilirea valorii estimate a contractului de achizitie, stabilirea procedurii
aplicabile pentru atribuirea contractului de achizitie publici

Valoarea estimatd a contractului de achizitie trebuie si fie determinati in conformitate cu
prevederile Legii nr. 98/2016.

In functie de pragurile valorice legale existente, pentru atribuirea contractului de achizitie
sunt definite procedurile in cadrul Cap. III din Legea nr. 98/2016. Sarcina si rispunderea pentru
valoarea estimatd a contractului de achizitie si a caracteristicilor tehnice necesare revine in sarcina
beneficiarului. Stabilirea procedurii de achizitie revine persoanei care intocmeste PAAP.

8.7. Nominalizarea in scris, pentru fiecare achizitie, a unui responsabil de efectuare a
achizitiei va fi semnati de SSAA, SBAP.

Pentru fiecare achizitie va fi nominalizat in scris un responsabil de efectuare a achizitiei cu
atributii de Tntocmire a dosarului de elaborare si prezentare a ofertei. Acesta va mentine legitura
intre furnizorii/prestatorii de servicii si structurile din cadrul UO care au solicitat produsul/serviciul
respectiv, pentru o bund aprovizionare; urmarirea contractelor de achizitic publici de la semnare
pand la finalizare, constituirea dosarului de achizitie in maxim 60 de zile de la finalizarea achizitiei.

in cazul achizitiei de lucriri, respectiv servicii de naturi tehnici, persoana desemnati din
cadrul BAP ca responsabil al achizitiei va realiza intregul parcurs al procedurilor selectate de
achizitie publica, conform legislatiei in vigoare, si a prezentei proceduri prin finalizarea incheierii
contractului de achizitie si intocmirea dosarului aferent respectivei achizitii siin maxim 60 de zile
de la finalizarea achizitiei.

Pentru achizitii in cadrul proiectelor cu fonduri europene, dupi ﬂna]izcge\a achizitiei, dosarul

achizitiei se va transmite conform Ghidului solicitantului. T APROBAT IN SEDINTA DE BEYAT] y
DIN DATA DE /

; ’ \\
3R zuz”":t

I
1

JP sedlnts ' ) \
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Responsabilul verificd avizarea in aplicafia EMSY'S, vizarea tuturor referatelor de necesitate
care fac obiectul achizitiei.

Responsabilul de achizitii va intocmi un opis al dosarului achizitiei.

SBAP urméreste si coordoneazi pentru fiecare proceduri in parte constituirea dosarului de
achizitie si informeaza, in scris, trimestrial SSAP si DGA dacd sunt intarzieri fata de PAAP.

SBAP) comunicd in permanentd cu beneficiar referitor la stadiul achizitiilor aferent
referatelor de necesitatea ale acestora.

Urmarirea contractelor de achizitie publica de lucriri, respectiv de servicii de naturd tehnica
se va realiza de citre seful ST si seful BICR din cadrul Directici Generale Administrative.

Urmadrirea contractelor de achizitie publicid de produse / servicii se va realiza de petrsoana
desemnata ca responsabil de efectuare a achizitiei sau, dupi caz, se va numi alt responsabil prin
decizie a conducerii.

F

APROBAT IN $

| | "

Pasii care trebuie parcursi pentru achizitionarea de produse/servicii/lu¢rf€ri m?‘{t udbitouiA7

- aprobarea referatului de necesitate; | L A

- aprobarea propunerii de angajare; Rl 5 -

- nominalizarea responsabilului de achizitie; R

- dosarul achizitiei - personalul din cadrul BAP nominalizat pentru fiecare achizitic in parte
va realiza un dosar care va contine:

- nominalizarea responsabilului de achizitie;

- referatul/ele de necesitate;

- propunerile de angajare aprobate;

- caietul de sarcini - va contine semndtura beneficiarilor, a persoanei care a intocmit caietul
de sarcini i va fi aprobat de ordonatorul de credite. Pentru situatia in care caietul de sarcini
cuprinde solicitarile beneficiarilor si acestia au definit caracteristicile solicitate prin anexe
ale referatelor sau in format electronic (e-mail) acestea vor fi anexate caietului de sarcini si
nu va mai fi necesard semnatura lor pe caietul de sarcini. In cazul achizitiei de lucrari si/sau
de servicii de naturd tehnicd, Caietul de sarcini insotit de Listele de cantitati/Memoriu
Tehnic, respectiv Tema de proiectare vor fi elaborate de citre ST;

- decizia rectorului de numire a comisiei de evaluare;

- nota justificativd privind atribuirea contractului intocmitd de persoana nominalizati
responsabild cu achizitia care va consemna tipul achizitiei si pozitia din PAAP.

8.8 Descrierea modalitatilor de achizitie

v.dr. Vaslle-Aurel CAUS ]

In cazul achizitiilot finantate prin fonduri externe (ex. POC, POR, ROSE, etc) se vor
respecta ghidurile/orientérile generale/ manualele impuse de finantator.

8.8.1. Achizitia directd

Responsabilul cu achizitia acceseazd catalogul electronic SEAP si pentru situatia in care se
identificd produsele/serviciile/lucrarile in cadrul catalogului se atribuie contractul pe pozitia de
catalog care corespunde necesitatilor din caietul de sarcini.

Pentru situatia in care produsele/serviciile/lucrarile nu se identifici in cadrul catalogului
SEAP sau pozitiile publicate sunt cu valori mai mari dect pretul de piatd se intocmeste invitatia de
participare, respectand modelul indicat in anexd, unde se indicd urmitoarele:

- denumirea achizitiei,
- sursa de finantare;
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- valoarea estimata;
- criteriul de atribuire;
- conditiile de participare — unde se vor descrie documentele necesare calificirii
ofertelor;
- data limita de depunere a ofertelor;
- datele de contact ale persoanei responsabile pentru achizitia respectivi.
Invitatia de participare se va publica pe site-ul UO: www.uoradea.ro, sectiunca Licitatii si pe
SEAP sectiunea publicitate-anunturi, cu minim 3 zile inainte de data deschiderii ofertelor.
Aceasta va contine caietul de sarcini semnat, modele de formulare conform solicitirilor definite in
conditiile de participare. in cazul in care SEAP nu permite din diferite motive publicarea in
intregime a documentelor se va face obligatoriu trimitere explicitd spre site-ul UO:
www.uoradea.ro, sectiunea Licitatii unde documentele se vor gisi in intregime. Similar si pentru
notificari sau alte documente care privesc achizitia. Se va urmiri respectarea principiilor si
asigurarea transparentei achizitiilor publice conform legislatiei aplicabile.
Raspunderea in totalitate revine persoanei numite din cadrul BAP pentru fiecare achizitie in
parte.

Evaluarea ofertelor si stabilirea ofertei cistigitoare

Achizitorul are obligatia sd evalueze numai ofertele primite pand la termenul limitd de
primire a ofertelor indicat in anuntul publicitar si sa atribuie contractul de achizitie in conformitate
cu prevederile documentatiei pentru ofertanti.

Achizitorul are obligatia sd intocmeascd un proces verbal de deschidere si un raport al
procedurii prin care motiveazi atribuirea contractului de achizitie in conformitate cu documentatia
pentru ofertanti precum si in cazul in care s-a decis anularea procedurii (exceptie fac achizitiile cu
valori estimate mai mici de 1000 lei fird TVA sau achizitiile de alimente).

Achizitorul poate s atribuie contractul de achizitie respectiv si In situatia in care primeste o
singurd ofertd cu conditia ca aceasta sa indeplineasca cerintele minime sau caracteristicile de natur
tehnica descrise in documentatia pentru ofertanti.

Achizitorul are dreptul sa anuleze procedura de achizitie dacd se afli intr-una din
urmatoarele situatii:

- niciuna dintre ofertele primite nu indeplineste cerintele minime sau caracteristicile de naturd
tehnica descrise in documentatia pentru ofertanti;

- desi sunt indeplinite cerintele minime sau caracteristicile de naturd tehnici descrise in
documentatia pentru ofertanti, oferta financiard depaseste valoarea estimati. Rispunderea in
totalitate revine comisiei numite prin decizie de rector.

Semnarea contractului de achizitie

Responsabilul cu achizitia are obligatia s semneze contractul de achizitie cu operatorul
economic ciruia i-a fost atribuit contractul. Contractul de achizitie trebuie si precizeze datele de
identificare ale partilor semnatare, obiectul, valoarea si durata contractului, conditiile de
modificare/actualizare a pretului contractului etc.

Rédspunderea urmadririi procesului de semnare revine persoanci numite din cadrul BAP
pentru fiecare achizitie in parte.

Dosarul achizitiei de produse/servicii/lucrari DIN DATADE/\.

’ APROBAT IN SEDINTA DE SENAT|
| AD I b
Ij 3 1. MAR, Iluﬂl_
[ | 2 .;I — Jl
| Presedinte:

H%) .u:-:: univ.dr. Vesl Ief-1_n_.§ CAUS j

et
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Responsabilul cu achizitia are obligatia de a intocmi un dosar al achizitiei pentru fiecare
contract atribuit conform prezentei proceduri. Dosarul achizitiei trebuie s3 cuprindd documentele
intocmite si/sau primite de achizitor in cadrul procedurii, in original, dupa cum urmeaza:

1. Nota justificativé de selectare a procedurii;

2. Invitatia de participare;

3. Dovada publicérii anunturilor publicitare pentru achizitia respectiva;

4. Decizia/dispozitia/ordinul de numire a comisiei de evaluare si, dupd caz, a expertilor
cooptati;

5. Declaratiile de confidentialitate si impartialitate;

6. Solicitarile de clarificare primite din partea operatorilor economici si raspunsurile aferente
— daca este cazul;

7. Ofertele primite in cadrul procedurii de achizitie;

8. Procesul-verbal de deschidere si/sau raportul de selectare a ofertei castigitoare sau de
anulare a procedurii;

9. Scrisoarea de informare a operatorilor economici ofertanti asupra rezultatului procedurii,
dacé este cazul; se acceptd informarea in format electronic (email, fax);

10. Eventualele contestatii inregistrate i modul de solutionare a acestora de citre achizitor,
notificdri etc. — daci este cazul;

11. Documentul constatator si dovada publicirii acestuia. APROBAT IN,SEDINTA DE SENAT|

. | cartl aces INGEDINTA DE SENAT
Réspunderea in totalitate revine persoanei numite din cadrul BAP ]_JGFUELL-ﬁCC e achizitic In
parte. I et
; Ir -, |' 1 r’U:’f L
8.8.2.Cererea de ofertd, licitatia deschisi f p,i.,.@;gi,{gé: —

s s ... Lo . .. . L Conf.univ.dr, Vaslja-Aure{ CAUS |
In cazul achizitiei de lucriri si/sau de servicii de natura tehnica, Caietitl de sarcmt insotit de-

Listele de cantitati/Memoriu Tehnic, respectiv Tema de proiectare vor fi elaborate de citre ST.

SSA intocmeste strategia de contractare.,

Responsabilul achizitiei transmite documentatia spre validare prin intermediul SEAP.

Dupa validarea documentatiei se transmite spre publicare invitatia de participare.

Evaluarea ofertelor si stabilirea ofertei céstigétoare se face de o comisie stabilitd prin decizia
rectorului UO.

Achizitorul are obligatia sd evalueze numai ofertele inregistrate pana la termenul limita de
primire a ofertelor indicat in anuntul publicitar si sd atribuie contractul de achizitie n conformitate
cu prevederile documentatiei de atribuire. Achizitorul are obligatia si intocmeascd un proces verbal
de deschidere si un raport al procedurii prin care motiveazd atribuirea contractului de achizitie in
conformitate cu documentatia pentru ofertanti precum si in cazul in care s-a decis anularea
procedurii. Achizitorul poate si atribuie contractul de achizifie respectiv si in situatia in care
primeste o singurd ofertdi cu conditia ca aceasta sd indeplineascd cerintele minime sau
caracteristicile de natura tehnicd descrise in documentatia pentru ofertanti.

Semnarea contractului de achizitie

Achizitorul are obligatia sd semneze contractul de achizitie cu operatorul economic ciruia i-
a fost atribuit contractul. Contractul de achizitie trebuie sid precizeze datele de identificare ale
partilor semnatare, obiectul, valoarea si durata contractului, conditiile de modificare/actualizare a
pretului contractului etc. Este obligatorie includerea In contractul de achizitie a prevederilor
referitoare la conditiile de livrare, montaj, punere in functiune, prestare, executie, receptie,
standarde de calitate, service, garantii etc. in conformitate cu prevederile legale.
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Transmiterea anuntului de atribuire
Achizitorul va transmite spre publicare citre SEAP anuntul de atribuire.

Documentul constatator

Dupa receptionarea produselor/ serviciilor mentionate n contract se va emite un document
constatator de Indeplinire a obligatiilor contractuale conform modelului din anexi. Acesta va fi
inregistrat gi transmis spre publicare citre SEAP sectiunea Documente constatatoare.

Dosarul achizitiei publice trebuie si cuprindd documentele intocmite/primite de autoritatea
contractantd in cadrul procedurii de atribuire, cum ar fi, dar firi a se limita la urmitoarele:

a) strategia de contractare;

b) anuntul de intentie si dovada transmiterii acestuia spre publicare, daci este cazul;

¢) anuntul de participare si dovada transmiterii acestuia spre publicare;

d) erata, daca este cazul;

e) documentatia de atribuire;

f) documentatia de concurs, daci este cazul;

g) dec121a/d1sp021t1a/ord1nu1 de numire a comisiei de evaluare si, duLTm%nzﬁexpcggpmg s
cooptati;

h) declaratiile de confidentialitate si impartialitate; I i

i) procesul-verbal al sedintei de deschidere a ofertelor, daci este cazul; | rl

j) formularele de ofertd depuse in cadrul procedurii de atribuire; | Pregoci A L

k) DUAE si documentele de calificare, atunci cind acestea au fost sohc]lale Confuniv.dr. Vasila-Aurel CAUS |

1) solicitirile de clarificari, precum si clarificdrile transmise/primite de autoritatea
contractanta;

m) raportul intermediar privind selectia candidatilor, daca este cazul;

n) procesele-verbale de evaluare, negociere, dialog, dupa caz;

o) raportul procedurii de atribuire, precum si anexele la acesta;

p) dovada comunicarilor privind rezultatul procedurii;

q) contractul de achizitie publicd/acordul-cadru, semnate, si, dupd caz, actele aditionale;

r) daci este cazul, contractele atribuite in temeiul unui acord- cadru;

s) anuntul de atribuire si dovada transmiterii acestuia spre publicare;

$) dacd este cazul, contestatiile formulate in cadrul procedurii de atribuire, insotite de
deciziile motivate pronuntate de Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor;

t) hotdrari ale instantelor de judecata referitoare la procedura de atribuire;

t) documentul constatator care contine informatii referitoare la indeplinirea obligatiilor
contractuale de catre contractant;

u) dacd este cazul, decizia de anulare a procedurii de atribuire.

8.9 Documente contabile

Factura cu “Bun de platid” se posteaza in cadrul aplicatiei informatice. SSAA cu personalul
din subordine tine evidenta facturilor si transmite lunar DGA, la inceputul fiecirei luni, situatia cu
facturile care au termen de platad depasit.

BAP tine evidenta comenzilor si a facturilor in registru unic de comenzi.

Factura obligatoriu in original, avizatd cu bun de plata, insotiti de ordonantarea semnati de
compartimentul de specialitate si de toate documentele justificative aferente se predd citre DFC
zilnic pe baza unui centralizator. Pentru a putea fi efectuatd plata este necesar predarea acestora cu
cel putin doud zile inainte de scadentd pentru a putea fi verificate documentele anexi, a se obtine
viza CFP, toate aprobirile necesare, introducerea receptiei in programul Forexebug cu o zi inainte
efectudrii platii. Facturile predate in ultima zi a lunii vor fi procesate doar dupd data de 5 a lunii
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urmatoare. Pand la data de 5 a lunii urmitoare, este obligatorie depunerea si validarea anexei Plati
restante pentru luna curenta.

8.10. Reguli de evitare a conflictului de interese

Pe parcursul aplicérii procedurii de atribuire, UO are obligatia de a lua toate mdsurile
necesare pentru a preveni, identifica si remedia situatiile de conflict de interese, in scopul evitirii
distorsiondrii liberei concurente i asigurarii tratamentului egal pentru toti operatorii economici.

Prin conflict de interese se intelege orice situatie in care membrii personalului UO sau ai
unui furnizor de servicii de achizitie care actioneazi in numele UO, care sunt implicati in
desfagurarea procedurii de atribuire sau care pot influenta rezultatul acesteia au, in mod direct sau
indirect, un interes financiar, economic sau un alt interes personal, care ar putea fi perceput ca
clement care compromite impartialitatea ori independenta lor in contextul procedurii de atribuire.

fn cazul in care constatd aparitia unor astfel de situatii, UO are obligatia de a elimina
efectele rezultate dintr-o astfel de imprejurare, adoptand, dupi caz, masuri corective de modificare,
incetare, revocare si altele asemenea ale actelor care au afectat sau pot afecta aplicarea corectd a
procedurii pentru atribuirea contractului sau ale activititilor care au legiturd cu aceasta.

fn cazul in care UO identifici o situatie potential generatoare de conflict de interese in
sensul art. 59 din Legea achizitiilor publice, aceasta are obligatia de a intreprinde orice demersuri
necesare pentru a stabili dacd situatia respectiva reprezintd o situatic de conflict de interese si de a
prezenta candidatului/ofertantului aflat in respectiva situatie o expunere a motivelor care, in opinia
UO, sunt de naturd si ducd la un conflict de interese. In acest caz, UO solicitd
candidatului/ofertantului transmiterea punctului siu de vedere cu privire la respectiva situatie.

fn cazul in care UO stabileste cd existd un conflict de interese, UO va adopta masurile
necesare pentru eliminarea circumstantelor care au generat conflictul de interese, dispunand masuri
cum ar fi inlocuirea persoanelor responsabile cu evaluarea ofertelor, atunci cind le este afectati
impartialitatea, acolo unde este posibil, sau eliminarea ofertantului/candidatului aflat in relatie cu
persoanele cu functii de decizie din cadrul autoritatii contractante.

Fiecare persoani care detine functic de decizie in cadrul UO ce are legitura cu procedura de
atribuire, ce poate influenta continutul documentatiei de atribuire, ce poate influenta procedura de
atribuire conform Art. 21 alin (5) si (6) din HG 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice
de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru
din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice pentru respectarea Art. 58 din Legea nr. 98/2016
privind achizitiile publice semneazi Declaratia de integritate in formatul anexat prezentei
procedurii operationale (Anexa SEAQ-PO-DGA-01-A6).

Tn cazul in care la nivelul directiilor sau a structurilor UO care au atributii delegate potrivit
acordurilor de delegare nu existd capacitatea necesard de a elabora documentatia de atribuire
conform legislatiei nationale fin vigoare privind achizitiile publice, la solicitarea
Directiilor/Serviciilor/Facultitilor cu aprobarea reprezentantului legal al UO pot fi cooptati in acest
scop, experti tehnici/consultanti externi. Propunerca privind componenta echipei responsabile
pentru elaborarea documentatiei de atribuire si eventuala participare a expertilor cooptati va fi
verificatd, avizatd si aprobati de rectorul UO.

8.11. Aprobare

Procedura operationald va fi aprobata de Senatul UO prin HS. Procedura poate fi modificati
printr-o hotarare a Senatului U.O. [ APROBAT TN SEDINTA DE SENAT
DIN DATADE

| |
|31 MAR 2022

| NS

li Pregedints: "
| Confuniv.dr. Vaslle-Aurel CAUS
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8.12. Difuzarea

Originalul PO se pastreaza de citre DGA si se difuzcazd conform Listei de difuzare a
procedurii intocmitd de citre secretara DGA, acestea inaintind o copie a PO rectorului. Cand se
distribuie copii ale PO, se va completa pagina de gardd a PO cu numirul exemplarului distribuit,
Acest numdr trebuie sa corespunda cu numarul de ordine din Lista de difuzare a procedurii.

8.13. Revizia

Revizia PO: atunci cind un angajat al UO, care aplici o PO constati ci PO necesiti
imbunatatiri, sau cand se constatd cd au avut loc modificdri ale riscurilor specifice sau ale cadrului
normativ, ce pot afecta activitatea de transport, se solicitd revizia PO. In acest scop, persoana
respectivd inainteaza o solicitare de revizie DGA care a elaborat PO.

Revizia PO urmeazi aceeasi succesiune ca la realizarea unei proceduri din punct de vedere
al elabordrii, avizdrii, aprobarii si difuzirii.

Se completeazd corespunzitor Formularul de evident modificiri de citre persoana
responsabila din cadrul DGA.

Pagina de gardi se schimba cu numarul reviziei/editiei, impunand avizarea st aprobarea noii
revizii de catre persoanele desemnate.

Procedura cu paginile modificate ale reviziei se distribuie detinitorilor de catre secretarul
DGA in conformitate cu Lista de difuzare a procedurii. De asemenea, in momentul distribuirii
procedurii modificate se retrage vechea procedurd, completandu-se corespunzitor lista de difuzare a
procedurii.

Secretarul DGA amendeaza toate documentele care sunt afectate de modificirile procedurii
formalizate.

Fiecare detindtor al procedurii PO are obligatia de a fnlocui vechea procedurd cu cea
modificata.

8.14. Arhivarea

Originalele PO retrase/revizuite se claseazd si se pastreazi timp de 5 ani de catre Senatul
UO sau persoana care o inlocuieste intr-un spatiu special amenajat. Dupa aceasti perioadi PO este
transmis la arhiva UO cu respectarea reglementirilor specifice arhivirii.

9 ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI, FORMULARE

Diagrama flux a procedurii SEAQ-PO-DGA-01_A 01
Formular analiza procedurda SEAQ-PL-DGA-01-A2
Formular referat de necesitate SEAQ-PO-DGA-01_A 03
Formular anunt privind achizitia SEAQ-PL-DGA-01_A_04
Formular document constatator SEAQ-PL-DGA-01_A_05
Declaratie de integritate SEAQ-PL-DGA-01_A_06

a'; : 1 M.ii’i. 2022 .‘

10. Cuprins
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1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI APROBAREA

EDITIEI/REVIZIEI 2

2. EVIDENTA EDITIILOR SI A REVIZIILOR 3

4. SCOPUL PROCEDURII 6

5. DOMENIUL DE APLICARE 6

6. DOCUMENTE DE REFERINTA 6

7. DEFINITII ST ABREVIERI 6

7.1. Definitii 6

7.2. Abrevieri 7

8. Descrierea procedurii 8

8.1 Initierea 8

8.2. Elaborare 8

8.1. Circuitul documentelor 9

8.2. Referatul de necesitate 12

8.3. Programului Anual al Achizitiilor Publice 13

8.4. Strategia Anuali de Achizitii Publice 14

8.5. intocmirea si aprobarea propunerii de angajare, angajarea sumei 14

8.6. Stabilirea valorii estimate a contractului de achizitie, stabilirea procedurii aplicabile

pentru atribuirea contractului de achizitie publici 14

8.7. Nominalizarea in scris, pentru fiecare achizitie, a unui responsabil de efectuare a

achizitiei va fi semnati de SSAA, SBAP. 14

8.8 Descrierea modalitiitilor de achizitie 15

8.8.1. Achizitia directd 16

8.8.2.Cererea de ofertd, licitatia deschisi 17

8.9 Documente contabile 18

8.10. Reguli de evitare a conflictului de interese 19

8.11. Aprobare 20

8.12. Difuzarea 20

8.13. Revizia 20

8.14. Arhivarea 20

9 ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI, FORMULARE 20

10. Cuprins 21

[ APROBAT IN 37

CPINTA DE SENAT |
DIN Dy DE

i

i

niv.dr. Vaslis-Aurel CAUS |

' B
31 MR 2022 | |
|
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SEAQ-PO-DGA-01-A1
Diagrama flux
Descrierea

Legea Educatiei Nationale nr.1/2011, cu modificarile si completrile
ulterioare;

Legea nr.213/1998 privind bunurile proprietate publics;

Ordinul 5115/04.09.2019

Carta Universitatii din Oradea;

Hotarari ale Senatului Universitatii;

Noul cod civil

!

CONDUCATOR COMPARTIMENT -INITIEREA PO

v

Stabileste Lista PO
Stabileste compartimentele responsabile pentru elaborarea PO si
termenele limita 1

[ tlememe—— — | | 31 MAR' 2022 !
N [ N
ELABORAREA PO | Presedinte: .
L___Confunivdr. Vaslla-Aurel CAUS

Lista PO + Meromr bt
structuri | APRGBAT !". FEDIRTA DE SENAT |
responsabile | —= ] L {
t

|

s

)

Conducatorul structurii inainteaza secretarului C-SCMI PO pentru a verifica respectarea structurii
SEAQ_PS_DAC_01;

Retransmite secretarului C-SCMI PO modificata — 3 zile;

Conducatorul structurii responsabile transmite PO structurilor care utilizeazd PO pentru aviz (conform

SEAQ_PS_DAC_F.02) -5 zile;

Persoana responsabild elaboreazd Diagrama Flux a PO pe care o discutd cu conducatorul structurii
pentru obtinerea acordului pentru inceperea elaborarii procedurii;

Persoanele responsabile elaboreaza PO si o Thainteaza spre verificare conducatorului, in conformitate cu
Diagrama Flux discutatd si SEAQ_PS_DAC_01, la termenele stabilite, in baza OSGG nr. 400/2015,
astfel:

stabilirea cadrului legislativ si normativ care reglementeazd domeniul de activitate;
implementarea activitatii de control intern/managerial pe fluxul proceselor ih punctele cheie pe baza

analizei Registrului riscurilor al compartimentului la activitatea respectiva;

urmareste stabilirea responsabilitatilor pe fazele procesului: de Tntocmire, avizare, aprobare si pe nivele
de executie;

asigura transpunerea corecté a datelor in sistemele informatizate;

asigurd existenta componentei de actualizare/revizie si arhivare a procedurilor.

SECRETARUL C-SCMI

Primeste PO (conform SEAQ_PS_DAC._F.02) de Ia
structura responsabild;

Inregistreaza PO in Registrul procedurilor; <
Verificd daca noua PO respecta formatul Procedurii Structuri
privind elaborarea procedurilor SEAQ_PS_DAC_01. care utilizeaza

< <
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|

Y

3. PRESEDINTE C-

A4

Presedintele
C-SCMI decizie finala

4

Structura responsabila

a PO

Redacteaza forma finala

'

|

j _,

APROBAT IN JEPINTA DE SENAT

. DINUAEADE
|
3 Mbﬁ. 2072

1 Prer,safjmls‘:w
| Conf.univ.dr. Vasila-Aurel CAUS

5. STRUCTURA
RESPONSABILA - DIFUZAREA

A

Pastreaza originalul PO si distribuie
copii impreuna cu Lista de difuzare a
procedurii

Transmite o copie secretarului C-SCMI

Y

6. ARHIVAREA

v

Originalele PO retrase/revizuite se
arhiveaza conform legii
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—> 7. REVIZIE
Persoana

responsabila transmite
motivatia si propunerea de
modificare a PO

randiinatarnihig etriintii

PO nu
necesita
revizie

) 4

Se reia fluxul de la
punctul 2 din
prezenta Diagrama

—
[ | 31
|
iPmedlnte:

n\v{i\ [,N:E\Tg}“ SENAT |
e
| MA\R. 2072 ;

Conf.univ.dr. Vaslla-Aure! t'_IJ\L_JE

e e
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SEAQ-PO-DGA-01-A2
FORMULAR ANALIZA PROCEDURA
Conducitor | Inlocuitor . . Aviz
. Aviz favorabil ]
Nr. < Structura de drept nefavorabil
Structura . = o
crt. Nume si sau 9 Observatii | Semnéitura | Data
’ Semniatura | Data 2
prenume delegat
1 Dlrec‘,ua_ y Tripa Sanda
Economica
? Biroul Indries
Juridic Romulus
Biroului
3 Investitii Patrasca
Consolidari | Ciprian
si Reparatii
Biroului
Securitate si
5 Sanatate 1n | Bagdi
Muncé - | Carmen
Situatii  de
Urgenta
i)
/l
;'.
J: .l'll /’
| APROBAT R\ ZEDHITA E Senar]
| —DNERIADE
| DE
L MAR. 2022
| Progodinte:
L__Contunvds Vasl-Aursi CAus
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SEAQ-PO-DGA-01-A3
UNIVERSITATEA DIN ORADEA SE APROBA,
RECTOR

R EFETRAT D E NECES STITATE
Nr. din 20

a) Rugdm aprobarea angajirii sumei de (cu TVA inclus) pentru
procurarea materialelor notate in tabel; Sursa de finantare pentru achizitia produselor
este: .

Activitatea contabili .............. , ZONA............. , purtator........cceeeuveeene, (se completeaza de catre
DFC)

b) Rugiam aprobarea executarii
lucrarii

Scopul

Se procura (executd) prin
Persoand de contact: Nume prenume, email, telefon

Nr. Denumire  produs/  serviciu/ UM | Cantitate Pre‘g unitar LET cu TVA Yaloare LEI cu TVA
Crt. lucrare inclus inclus
1,
2.
3.
4.
5.
Numele si prenumele solicitant (cu majuscule) Numele si prenumele (cu majuscule)
SEMNATURA SOLICITANT SEMNATURA DECAN
(SEF COLECTIV)
DIRECTOR GENERAL ADMINISTRATIV DIRECTOR ECONOMIC/
CONTABIL SEF
Data predarii
Nr. Referat

i ’reseylu \L
l Conf.univ.dr. Vasila-Aurbl CAUS |
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SEAQ-PO-DGA-01-A4

ROMANIA
MINISTERUL EDUCATIEI
UNIVERSITATEADINORADEA
Adresa: Str. Universitatii nr.1, 410087 Oradea, Romania
Telefon: +40 259 432830 Fax: +40 259 432789

Aprobat,
RECTOR
Prof.univ.dr. Constantin BUNGAU

ANUNT PRIVIND ACHIZITIA

[APROBAT IN SEDIN] A DE SENAT |~
DN
Achizitie directi offline | [ |
I b
I. W
l
Surse de finantare: i S
. s e s s A . . . - e i P :g,g,']iﬂb;
Obiectul achizitiei 11 constituic / reprezinta achizitia de | bt ucivdr Vdsiia-Aurel CAUS

Cod CPV: T

Criteriul aplicat pentru stabilirea ofertei castigitoare este pretul cel mai scizut

Informatii administrative: Caietul de sarcini, documentele de calificare si formularele sunt
atasate prezentei invitatii.

Limba de redactare a ofertei: Romana

Conditii de participare:

Modul de prezentare a propunerii tehnice

Moneda in care se transmite oferta de pret: LEl. Valoarea estimata fara TVA:
lei

Data limita de depunere a ofertelor . , ora Orice ofertd primitd
dupa termenul limitd de depunere a ofertelor, stabilitd in documentatia pentru ofertanti, sau trimisa
la 0 altd adresd decit cea indicatd mai jos, nu va fi evaluati de achizitor, fiind pistrati la sediul
achizitorului, nedeschisa.

Data limita de valabilitate a ofertelor

Data deschiderii ofertelor este

Pretul: pretul este ferm gi nu se actualizeaza.

Date de contact ale Achizitorului

Ofertele vor fi trimise la adresa:

Universitatea din Oradea, str. Universitatii, nr. 1, cod postal 410087, localitatea Oradea,
judet Bihor, Romania — Cladire Rectorat, etaj 1 - REGISTRATURA

in atentia:

Informatii suplimentare se pot obtine:
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et DIRECTIA GENERALA COD: SEAQ-PO-DGA-01
UNIVERSITATEA DIN ADMINISTRATIVA
ORADEA
Telefon: 0259
Email:

Adresa: Universitatea din Oradea, str. Universititii, nr. 1, cod postal 410087, localitatea
Oradea, judet Bihor, Roméania

Operatorii economici interesati pot obfine mai multe informatii despre documentatia de
atribuire printr-o solicitare in scris, de luni pani vineri, intre orele 09.00 - 16.00 (ora locald), cu
exceptia sdrbatorilor legale, la adresa de mai sus.

| Pregedinte:
Conf.univ.dr. Vasila-Aure! CAUS
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ORADEA

SEAQ-PO-DGA-01-A5

ROMANIA
MINISTERUL EDUCATIEI
UNIVERSITATEADIN ORADEA
Adresa: Str. Universitatii nr.1, 410087 Oradea, Romania
Telefon: +40 259 408465 Fax: +40 259 408465

Nr /data
DOCUMENT CONSTATATOR
Document constatator referitor la indeplinirea obligatiilor contractuale
O primar o final
1. Contractant
, adresa nr. , CUI , numar de

inmatriculare J _/ / , cont deschiz la ;
reprezentatd legal de in calitate de prestator
2, Calitatea in care a participat la indeplinirea contractului
O contractant O contractant asociat
3. Procedura de achizitie / data organizirii

]

4. Refuzul ofertantului cistigitor de a semna contractul: e

APROBAT IN SECIfJ7A DE SENAT
O Da O Nu DIl A I:,‘L
5. Numarul, data, obiectul contractului si valoarea acestuia: f - I
| [ 31 Map. 2022
6. Informatii privind data: I T __J
[ C e e { Pregadinte:
- terminarii furnizarii produselor: |__Cont.univ.dr. Vasiis-Aurel CAUS |

- terminarii prestérii serviciilor altele decét serviciile de proiectare: nu este cazul

- terminarii prestarii serviciilor de proiectare: nu este cazul

- incheierii procesului verbal de receptie: nu este cazul

7. Informatii privind data:

- expirdrii perioadei de garantie a produselor: nu este cazul

- incheierii procesului verbal de receptie la terminarea lucririlor proiectate: nu este cazul

- incheierii procesului verbal de receptie finald a lucridrilor intocmit la expirarea perioadei de
garantie a lucrdrilor in cauzi: nu este cazul

8. Contractul a fost indeplinit in mod corespunzitor:

0 Da 0 Nu

9. Prejudicii care au fost sau care ar fi putut fi aduse autorititii contractante pe
perioada derulirii contractului:
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PROCEDURA OPERATIONALA
PRIVIND ACHIZITILE PUBLICE

Structura emitenta:

m— DIRECTIA GENERALA COD: SEAQ-PO-DGA-01
UNIVERSTITATEA DIN ADM;NISTRA TIVA Q

ORADEA

SEAQ-PO-DGA-01-A6
Declaratie de integritate
DECLARATIE DE INTEGRITATE privind prevenirea conflictului de interese in procedura de atribuire a

contractelor de achizitie publici (........... ) prin instituirea unui mecanism de verificare ex-ante
Subsemnatul(a)susmasasnmmsnaimaimsm .., ndscut(d) la data de
_ in cetdtenie
............................................................ avind domiciliul actual in localitatea .........................
judetul adresa de domiciliu YR e Nk A e v AR SRS s ae s e e Re e miasary
CNP..oiisec ey in calitate de

............................................................................................... in cadrul UO, in temeiul Legii nr, 184/2016 privind
instituirea unui mecanism de prevenire a conflictului de interese in procedura de atribuire a contractelor de
achizitie publici (............... ), declar pe propria raspundere, sub sanctiunea falsului in declaratii, urmatoarele:

a) Am obligatia depunerii declaratiilor de avere si de interese, conform Legii nr.
176/2010, cu modificirile ulterioare: o da o nu;

b) Categorie/Subcategorie functie - numai pentru cazul in care am obligatia depunerii declaratiilor
de avere si de interese, conform Legii nr. 176/2010, cu modificirile ulterioare

c) Calitate {n comisia de evaluare
presedinte comisie cu drept de vot
presedinte comisie fara drept de vot SN || B
membry APROBAT TN SEHINTA DE SENAT |
membru de rezervi - A

0 nu fac parte din comisia de evaluare oferte { ‘ .E

d) Exista relatii de munca cu vreun ofertant1 o da o nu ‘1 . ' !
€) Listd ofertanti - numai daci existi relatii de munca cu vreun ofertant2 | Pregodinte: ‘
) Sunt membru intr-o asociatie sau fundatie? o da o nu L___Contuniv.dr. Vesila-Aurel CAUS |
g) Denumire asociatie/fundatie - numai daci este membru intr-o asociatie/fundatie

O 0 O O

|

h) Participant la deschidere oferte? oda o nu

i) Semnatar raport de procedura? o da o nu

J) Semnatar contract de achizitie? o da o nu

k) Activo Inactiv o
SUBSEMNAILL .....eoit ittt e e declar ci informatiile furnizate
sunt complete si corecte in fiecare detaliu.

Inteleg ca in cazul in care aceasta declaraie nu este conformd cu realitatea sunt pasibil de incilcarea
prevederilor legislatiei penale privind falsul in declaratii.

Totodatd, declar cd am luat la cunostintd de prevederile art 292 « Falsul in Declaratii » din Codul Penal
referitor la « Declararea necorespunzatoare a adevirului, ficutd unui organ sau institutii de stat ori unei alte unitati
in vederea producerii unei consecinte juridice, pentru sine sau pentru altul, atunci cand, potrivit legii ori
imprejurdrilor, declaratia ficuta serveste pentru producerea acelei consecinte, se pedepseste cu inchisoare de la 3
luni la 2 ani sau cu amendi »

(semndturd autorizatd)
Data ...oooovvriiiieeecenn

1 Se va completa dupd deschiderea ofertelor, cand se va cunoaste lista tuturor operatorilor economici implicati in procedura de
achizitie publica

2 Tn cazul in care se face mentiunea ci exists relatii de muncé cu vreun ofertant, atunci este necesara mentiunea care

este acel operator economic dintre cei participanij la procedura de achizitie



